Stowniczek poje¢ archiwalnych

A - symbol stuzgcy do oznaczania kategorii archiwalnej, do ktérej nalezg materiaty archiwalne
posiadajgce wartosc historyczng.

Acta priora, anteacta, anteriora, priora — poprzedniki.

akta (tylko w I. m.) - dokumentacja twoércy zespotu powstata w wyniku jego dziatalnosci, utrwalona za
pomocg pisma, niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej.

Akta osobowe, akta personalne - gromadzone przez urzad (instytucje) akta dotyczgce danych
osobistych i przebiegu stuzby pracownika.

Akta w rozsypie (dissoluta) - zazwyczaj luzne, przemieszane akta, najczesciej nalezagce do jednego
zespotu (zbioru) archiwalnego, nie posiadajgce wtasciwego uktadu

Aktotworca - urzad (instytucja) lub osoba fizyczna, w wyniku dziatalnosci ktérej powstajg akta

archiwalia - materiaty archiwalne przechowywane albo kwalifikujgce sie do trwatego przechowywania
w archiwum

Archiwistyka

1. catoksztatt dziatalnosci, ktdrej przedmiotem sg archiwa oraz materiaty archiwalne,

2. dyscyplina naukowa, ktérej przedmiotem sg archiwa oraz materiaty archiwalne rozpatrywane
z punktu widzenia zachodzgcych pomiedzy nimi zwigzkéw, powstajgcych w trakcie procesow
archiwotwdérczych.

Archiwoznawstwo - dziat archiwistyki zajmujgcy sie badaniem historii i organizacji archiwéw oraz historii
zespotdéw (zbiorédw) archiwalnych z uwzglednieniem ich zawartosci tresciowej.

Archiwum

1. instytucja o charakterze urzedu administracyjnego, urzedu wiary publicznej oraz placéwki naukowej
powofana do ksztattowania, zabezpieczania, gromadzenia, opracowywania oraz trwatego
przechowywania i udostepniania materiatéw archiwalnych, uprawniona do wydawania z nich
uwierzytelnionych odpisow, wypiséw, wyciggéw i kopii, a takze do publikowania zrdodet i pomocy
archiwalnych oraz prowadzenia badan w dziedzinie archiwistyki;

2. komodrka organizacyjna instytucji powofana do przejmowania, przechowywania, porzadkowania
i zabezpieczania materiatéw archiwalnych tej instytucji;

3. gmach lub lokal stanowigcy pomieszczenie archiwum;

4. zespot, grupa zespotdw lub zbidr archiwalny powstaty na skutek dziatalnosci urzedu, instytucii,
organizacji, rodu, rodziny lub osoby fizycznej

Archiwum panstwowe - archiwum wchodzgce w sktad sieci archiwdw panistwowych

Archiwum wyodrebnione (wydzielone) - archiwum nie wchodzgce w sktad sieci archiwéw panistwowych
i nie podlegajgce ich nadzorowi, uprawnione do trwatego Iub czasowego przechowywania
wyodrebnionej czesci panstwowego zasobu archiwalnego

Archiwum zaktadowe (dawniej: skfadnica akt)- komodrka organizacyjna w urzedzie, instytucji,
przedsiebiorstwie lub organizacji spotecznej zajmujgca sie przejmowaniem materiatdw archiwalnych
niepotrzebnych do biezgcego urzedowania (dziatalnosci) i czasowym ich przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem materiatdw zastugujgcych
na trwate przechowywanie do wtasciwego archiwum

Archiwum zaktadowe o powierzonym zasobie archiwalnym - archiwum uprawnione do
przechowywania materiatéw archiwalnych przez okres dtuiszy niz przewidujg przepisy za zgoda
wiasciwych wtadz archiwalnych i podlegte ich nadzorowi



B - symbol stuzacy do oznaczania kategorii archiwalnej, do ktdrej zaliczane sg materiaty archiwalne
posiadajgce wytgcznie wartosc praktyczng i przeznaczone do czasowego przechowywania w archiwach
Bc - symbol stuzgcy do oznaczania akt manipulacyjnych lub innych rodzajow dokumentacji tworcy
zespotu, ktére moga by¢ wybrakowane i przekazane na makulature bezposrednio z registratur, po
uzyskaniu zezwolenia wiasciwych wtadz archiwalnych

BE - symbol stuzgcy do oznaczania materiatéw archiwalnych, ktérych wartos¢ mozna ustali¢ dopiero po
dokonaniu ekspertyzy archiwalnej

Brakowanie (szkartowanie)

1. dawniej: typowanie materiatéw archiwalnych nie zastugujgcych na trwate przechowywanie w celu
przekazania ich do zniszczenia;

2. obecnie: wydzielanie materiatéw archiwalnych

Dekretacja - adnotacja dokonana przez upowazniong osobe na pisSmie wptywajacym, przydzielajgca je
do zatatwienia okreslonej komdrce organizacyjnej lub referentowi, czesto zawierajgca wskazéwke co do
sposobu zatatwienia

Depozyt archiwalny - materiaty archiwalne ztozone w archiwum na przechowywanie czasowe lub trwate
pod okreslonymi warunkami, nie stanowigce wtasnosci archiwum

Dokumentacja archiwalna

1. termin stosowany na rowni z terminem: materiaty archiwalne;

2. materiat informacyjny zebrany do okreslonych zagadnien w oparciu o zaséb jednego lub wielu
archiwéw

Dokumentacja twdrcy zespotu - dokumenty wytwarzane i gromadzone przez twdrce zespotu w toku
jego dziatania

Doptyw materiatéw archiwalnych (akcesja) - czes¢ lub catos¢ zespotu (zbioru) archiwalnego przejeta od
tworcy zespotu lub w drodze rewindykacji, scalania i nabytkéw

Dublet - drugi egzemplarz pisma lub innego rodzaju dokumentu identyczny pod wzgledem tresci i formy
Ekspertyza archiwalna - badanie dokumentacji twdrcy zespotu w celu przeprowadzenia oceny jej
wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej

Fascykut

1. termin uzywany dawniej na oznaczenie grupy rzeczowej akt danego twércy zespotu, ktéra mogta
sktadaé sie z wiekszej liczby jednostek archiwalnych;

2. wigzka akt luznych, zawierajgca pisma jedno- lub réznorodne.

Foliacja - oznaczanie liczbg kolejnosci kart w ksiedze, poszycie, pliku. Por. paginacja

Granice zespotu archiwalnego - zakres materiatéw archiwalnych zespotu wyznaczony przez zwigzek
zachodzgcy miedzy materiatami archiwalnymi zespotu a jego twdrca. Granice zespotu wyznaczajg daty
powstania i likwidacji twdrcy zespotu, zakres jego funkcji oraz kompetencji rzeczowych i terytorialnych
Gromadzenie zasobu archiwalnego - uzupetnianie panstwowego zasobu archiwalnego lub zasobu
danego archiwum przez doptywy i nabytki materiatdw archiwalnych

Grupa zespotow archiwalnych - dwa lub wiecej zespotéw charakteryzujacych sie jednorodnoscig funkcji
oraz rownorzednoscig pozycji ich twércéw, dziatajgcych na okreslonym terytorium w ramach okreslonej
struktury ustrojowo-administracyjnej. Grupe zespotdw ewidencjonuje sie tgcznie pod umowng nazwa
z zachowaniem odrebnosci sygnaturalnej kazdego zespotu wchodzgcego w sktad grupy

Indeks - pomoc archiwalna zawierajgca zestawienie haset osobowych, geograficznych lub rzeczowych
w uktadzie alfabetycznym, zawartych w jednej albo w wielu jednostkach archiwalnych ze wskazaniem
sygnatury jednostki archiwalnej i strony, na ktdrej dane hasto wystepuje



Informacja naukowa - dziedzina wiedzy obejmujaca catoksztatt zagadnien teoretycznych i praktycznych
zwigzanych z dziatalnoscig informacyjng, w szczegdlnosci z gromadzeniem, dokumentowaniem, selekcja,
wyszukiwaniem, przetwarzaniem informacji, jej zapisem oraz rozpowszechnianiem i udostepnianiem
odpowiednio do okreslonych celéw i potrzeb uzytkownikéw zaréwno od strony przedmiotu informacji,
jak i jej metod i stosowanych dla ich realizacji technik

Inwentarz generalny zespotéw - usystematyzowany wykaz wszystkich zespotéw znajdujgcych sie
w danym archiwum. Por. kartoteka zespotow

Inwentarz rozstawniczy (topograficzny) - inwentarz informujgcy o rozmieszczeniu zespotéw, zbioréow
lub ich czesci w magazynach archiwalnych i na regatach.
Inwentarz zespotu (zbioru) archiwalnego - pomoc archiwalna stuzgca zabezpieczeniu catosci
i udostepnianiu materiatéw archiwalnych jednego zespotu (zbioru), stanowigca systematyczny cigg
opiséw poszczegdlnych jednostek archiwalnych, zgodny zazwyczaj z uktadem tych jednostek w zespole
(zbiorze).

Inwentarz zespotu (zbioru) idealny - inwentarz zespotu (zbioru), uwzgledniajgcy zaréwno materiaty
archiwalne zachowane, bez wzgledu na miejsce ich przechowywania, jak tez materiaty, ktére zaginety
lub ulegty zniszczeniu.

Inwentarz zespotu (zbioru) kartkowy - inwentarz zespotu (zbioru) lub jego czesci sporzadzany z reguty
na znormalizowanych kartach inwentarzowych, stanowigcy zazwyczaj podstawe do sporzgdzenia
inwentarza ksigzkowego danego zespotu (zbioru) archiwalnego.

Inwentarz zespotu (zbioru) ksigzkowy - inwentarz zespotu (zbioru) sporzadzany na podstawie
inwentarza kartkowego, stanowigcy ostateczny etap opracowania zespotu archiwalnego

Inwentarz zespotu (zbioru) realny - inwentarz obejmujacy materiaty archiwalne zespotu (zbioru)
zachowane w zasobie jednego archiwum.

Jednostka archiwalna - odrebna fizycznie jednostka materiatéw archiwalnych (dokument, ksiega,
poszyt, plik, wigzka, teczka, mapa lub jej arkusz, rysunek lub jego arkusz, fotografia, krgzek tasmy
magnetofonowej lub filmowej, ptyta gramofonowa itp.). Zazwyczaj jednostka archiwalna stanowi
jednostke inwentarzowa.

Jednostka inwentarzowa - materiaty archiwalne okreslonego zespotu (zbioru), stanowigce jedng pozycje
w inwentarzu zespotu (zbioru) archiwalnego.

Karta inwentarzowa

1. karta zawierajgca opis tresci i formy jednostki archiwalnej, stanowigca element inwentarza
kartkowego;

2. karta o znormalizowanym schemacie, stuzgca do inwentaryzacji archiwalnej.

Karta zabezpieczajaca - karta, do ktdérej przymocowuje sie materiaty ikonograficzne lub wycinki prasowe
dla zabezpieczenia przed uszkodzeniem.

Karta zespotu (zbioru) archiwalnego - karta o znormalizowanym schemacie, zawierajgca podstawowe
informacje o zespole (zbiorze) lub grupie zespotow.

Kartoteka zespotéw - usystematyzowane karty zespotéw (zbioréw) archiwalnych dla celéw ewidenc;ji
oraz wstepnej informacji o zawartosci zespotéw (zbioréow).

Katalog archiwalny - rodzaj pomocy archiwalnej, zawierajgcej informacje o tresci materiatow
archiwalnych jednego lub wielu zespotéw (zbiordw) albo ich czesci, opracowane wedtug z goéry
przyjetych zatozen i uszeregowane wedtug ustalonych kryteriow. Termin uzywany dawniej w znaczeniu
inwentarza archiwalnego.

Kategorie archiwalne - kategorie (grupy) dokumentacji twércy zespotu wyrdznione w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczane symbolami: A, B, Bc, BE.



Klasyfikacja materiatéw archiwalnych

1. system podziatu i uktadu dokumentow wedtug grup rzeczowych, ustalony przez twdrce zespotu
w wykazie akt lub przez archiwum;

2. czynnos$¢ polegajgca na zaliczeniu dokumentow do okreslonych zespotéw, a w obrebie zespotu do
poszczegblnych komérek organizacyjnych lub grup rzeczowych na podstawie cech wewnetrznych
Kolekcja archiwalna - patrz zbior archiwalny.

Konkordancja (klucz)

1. wykaz kolejnych sygnatur jednostek inwentarzowych jednego zespotu (zbioru ) zestawiajgcy sygnatury
nowe z dawnymi lub dawne z nowymi;

2. wykaz zestawiajgcy znaki pism wptywajacych z nadang im liczbg dziennika podawczego witasnej
kancelarii.

Ksztattowanie narastajacego zasobu archiwalnego - oddziatywanie wtadz archiwalnych na twércow
zespotow przez instruktaz i nadzér w celu prawidtowego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych
o wartosci historycznej. Por. nadzér nad narastajgcym zasobem archiwalnym.

Kwalifikacja archiwalna - zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji twdrcy
zespotu. Por. ocena wartosci dokumentacji twércéw zespotow.

Kwerenda archiwalna - poszukiwanie w materiatach archiwalnych danych dotyczacych okreslonego
zagadnienia lub osoby

Materiaty archiwalne - wszelkie dokumenty, bedace wytworem dziatalnosci twércow zespotow,
kwalifikujgce sie do trwatego lub czasowego przechowywania w archiwum. Por. archiwalia.

Metr biezacy akt (m.b.) - jednostka miary uzywana do obliczenia ilosci akt na pétkach w magazynie
Nadzér nad narastajgcym zasobem archiwalnym - ogdét czynnosci kontrolnych wykonywanych przez
wtadze archiwalne w oparciu o przystugujace im uprawnienia w stosunku do twdrcow zespotéw
w zakresie stosowania przez nich wfasciwego sposobu klasyfikacji, systematyzacji, kwalifikacji,
brakowania, przechowywania i ewidencjonowania materiatéw archiwalnych.

Narastajacy zasob archiwalny - materiaty archiwalne wytwarzane i gromadzone w wyniku aktualnej
dziatalnosci tworcow zespotdw

Ocena wartosci dokumentacji tworcow zespotéw - ustalanie w oparciu o kryteria wartoSciowania, jakie
czesci dokumentacji twércow zespotédw stanowig materiaty archiwalne, a nastepnie ktdre z materiatow
archiwalnych posiadajg wartos¢ historyczng, a ktére wytgcznie praktyczng, w celu nadania im witasciwej
kwalifikacji archiwalnej. Por. ekspertyza archiwalna.

Odwrocie (dorso) - odwrotna strona luznej karty przeznaczonej zasadniczo do jednostronnego zapisania
lub odwrotna strona arkusza mapy albo rysunku technicznego.

Opis jednostki archiwalnej - informacja o sygnaturze, tresci i formie jednostki archiwalnej sporzgdzona
dla celéow inwentaryzacji archiwalnej.

Opracowywanie zespotu (zbioru) archiwalnego - dokonywanie czynnosci wchodzgcych w zakres
porzgdkowania zespotu (zbioru) oraz sporzadzanie do niego inwentarza ze wstepem, a niekiedy takze
innych pomocy archiwalnych.

Paginacja - oznaczanie liczbg kolejnosci stron w jednostce archiwalnej. Por. foliacja

Panstwowy zaséb archiwalny - catoksztatt materiatow archiwalnych kwalifikujgcych sie do trwatego
przechowywania w archiwach, znajdujacych sie we wtadaniu panistwa lub pod jego ochrong prawng,
niezaleznie od miejsca przechowywania.

Pomoce archiwalne - rdzne postacie opracowan dotyczgcych gtéwnie tresci i formy materiatéw
archiwalnych, sporzadzone wedtug ustalonych zasad w celu ewidencji, informacji i udostepniania. Por.
inwentarz zespotu archiwalnego, katalog archiwalny, indeks, skorowidz.



Porzagdkowanie zespotu (zbioru) archiwalnego - nadawanie prawidtowego uktadu materiatom
archiwalnym w zespole (zbiorze) w oparciu o ustalenia metodyki archiwalnej. Sktadajg sie na nie:
segregacja, klasyfikacja, brakowanie i systematyzacja. Por. opracowywanie zespofu (zbioru)
archiwalnego.

Przewodnik po zasobie archiwum - pomoc archiwalna informujgca o poszczegdlnych zespotach
(zbiorach) archiwalnych lub ich grupach, sktadajacych sie na zaséb danego archiwum. Przewodnik
z reguty zawiera historie archiwum, ogdlng systematyke jego zasobu i charakterystyke poszczegdlnych
zespotow (zbioréw) z uwzglednieniem pomocy archiwalnych oraz bibliografie.

Przewodnik po zespole (zbiorze) archiwalnym - pomoc archiwalna o charakterze zblizonym do
skorowidza rzeczowego informujgca o tresci materiatéw archiwalnych danego zespotu (zbioru) przy
pomocy haset, sformutowanych na podstawie problematyki tych materiatow, usystematyzowanych
wedtug przyjetego schematu i odsytajgca za posrednictwem tych haset do odpowiednich pozycji
inwentarza archiwalnego lub sygnatury jednostki archiwalnej (w przypadku braku inwentarza).
Repertorium

1. spis jednostek archiwalnych danego zespotu archiwalnego lub jego czesci, uwzgledniajgcy niektére
elementy rozpoznawcze (z reguty wiasciwy tytut akt), badz tez wskazujgcy na wybrane elementy
tresciowe;

2. termin niekiedy uzywany zamiennie z terminem skorowidz lub inwentarz.

Reprografia - ogdét technik stuzgcych do sporzgdzania kopii dokumentow.

Rewers - wypetniony blankiet stuzgcy do zamawiania materiatéw archiwalnych z magazynu
archiwalnego do pracowni naukowej

Rodowodd putkowy (nacjonat) - ksiega wykazéw stanu stuzbowego poszczegdlnych szeregowych i
oficeréow, wchodzacych w sktad putku.

Selekcja materiatéw archiwalnych - dokonywanie wyboru materiatéw archiwalnych o wartosci
historycznej na podstawie przeprowadzonej oceny ich wartosci

Sie¢ archiwalna - organizacja i rozmieszczenie archiwdéw na okreslonym terytorium zgodnie z ustrojem,
strukturg i organizacjg terytorialng wtadz, w ktérych gestii znajdujg sie archiwa wchodzgce w sktad tej
sieci.

Skontrum (scontrum) zasobu archiwalnego - kontrola stanu liczbowego zasobu archiwum przez
poréwnanie jego stanu z odpowiednimi zapisami we wfasciwych pomocach ewidencyjnych

Skorowidz archiwalny - pomoc archiwalna zawierajgca wykaz haset usystematyzowanych alfabetycznie,
chronologicznie lub rzeczowo, stuzgca do szybkiego odszukania w opracowanych materiatach
archiwalnych.

Spis akt (materiatow archiwalnych) - spis jednostek archiwalnych bez wzgledu na stan ich
uporzadkowania

Sygnatura archiwalna

1. znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej lub jednostce inwentarzowej, okreslajacy jej
miejsce w obrebie zespotu (zbioru) i umozliwiajacy jej zidentyfikowanie;

2. zespot znakdw wskazujgcych na aktualne miejsce przechowywania jednostki archiwalnej lub jednostki
inwentarzowej.

Sygnatura zespotu (zbioru) archiwalnego

1. ustalony dla danego zespotu (zbioru) skrét jego nazwy;

2. dla zespotéw otwartych ustalony numer ewidencyjny oraz kolejny numer doptywu akt.

Wartos$¢ historyczna materiatdw archiwalnych - przydatnos¢ materiatow archiwalnych dla badan
naukowych, decydujgca o przeznaczeniu ich do trwatego przechowywania w archiwum.



Warto$¢ praktyczna materiatow archiwalnych - przydatnosé materiatéw archiwalnych dla potrzeb
panstwa i obywateli z uwagi na ich znaczenie dowodowe lub informacyjne; materiaty ktére nie majg
wartosci historycznej sg przeznaczone jedynie do czasowego przechowywania.

Wykaz akt (plan akt, plan registratury, podziat rzeczowy akt) - wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, klasyfikacjg archiwalng, a wyrazajgcy rzeczowa klasyfikacje akt tworcy
zespotu.

Zasada pertynencji (zasada przynaleznosci terytorialnej) - zasada poszanowania zwigzku zespotow
archiwalnych z terytorium, na ktérym powstaty.

Zasada proweniencji (zasada przynaleznosci zespotowej) - zasada poszanowania zwigzku materiatéw
archiwalnych wchodzgcych w sktad zespotu archiwalnego z jego twodrcy, decydujgca zarazem o
niepodzielnosci tego zespotu.

Zasob archiwum - cato$¢ materiatéw archiwalnych danego archiwum

Zastawnik (karta zastepcza) - karta wtozona w magazynie na miejsce wyjetych materiatéw archiwalnych
wskazujgca date ich wyjecia i miejsce aktualnego ich przechowywania lub osobe, do uzytku ktérej
zostaty wyjete.

Zbiér archiwalny - dokumenty zgromadzone przez urzedy (instytucje) lub osoby fizyczne pod
okreslonym katem widzenia, majgce w catosci lub przewazajgcej czesci charakter materiatow
archiwalnych.

Zbior zespotéow szczatkowych - dwa lub wiecej zespotéw szczgtkowych usystematyzowanych wedtug
kryteridw rzeczowych, geograficznych lub chronologicznych, potaczonych inwentarzowo i ewidencyjnie.
Zespo6t archiwalny - organiczne powigzane ze sobg zarchiwizowane materiaty archiwalne wytworzone
i zgromadzone w wyniku dziatalnosci urzedu (instytucji) lub osoby fizycznej.

Zespot archiwalny otwarty - zespdét archiwalny, do ktérego stopniowo doptywajg ulegajace
archiwalizacji materiaty archiwalne od czynnego twércy danego zespotu.

Zespot archiwalny prosty - zespdt powstaty w wyniku dziatalnosci tworcy zespotu, ktérego zadania,
organizacja i funkcje nie ulegaty zbyt czestym zmianom i zbyt licznym przeksztatceniom powodujgcym
dziedziczenie materiatéw archiwalnych.

Zespot archiwalny szczatkowy - zespdt, ktérego znikomy stan zachowania pozwala na zidentyfikowanie
tworcy, uniemozliwia jednak petne poznanie jakiegokolwiek z istotnych aspektéw jego dziatalnosci.
Zespot archiwalny zamkniety - zespdt, ktdrego twdrca zakonczyt dziatalnosé.

Zespot archiwalny ztozony

1. zespot zawierajgcy materiaty archiwalne przejete w drodze dziedziczenia, potgczone z materiatami
archiwalnymi sukcesora w taki sposéb, ze ich wydzielenie w zespdt odrebny (zespdt prosty) jest
niemozliwe lub niecelowe;

2. zespot o budowie powikfanej przez istnienie w strukturze jego twércy kilku samodzielnych, zazwyczaj
rownorzednych kancelarii.

(opr. na podstawie: "Polski Stownik Archiwalny" pod red. Wandy Maciejewskiej, wyd. przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Parnistwowych, PWN, Warszawa 1974 r.)



